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SEGUIMIENTO Y MONITOREO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL y PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS VIGENCIA 2022- Corte 30 DE JUNIO 2022

No.
Actiad ACTIVIDADES METAS PRODUCTO

Actualizar una Tabla de i6n D Tablas de ion D

AL para el DADEP. actualizadas 02/2022}{ 80062022

a2 Actualizar, revisar y aprobar el Programa de PGD actualizado 3/01/2022 30/05/2022
Gestion Documental- PGD.
Actualizar, revisar y aprobar el Plan de N

A3 R e abron PINAR actualizado 3/01/2022 | 30/05/2022

Aa Elaborar y actualizar el Inventario Documental de/ . o tari actualizado 3/01/2022 | 30/11/2022
Ia Entidad.

Actualizar e implementar Ios
Instrumentos Archivisticos.

Actualizar el Banco Terminolégico de series

s Subseries y tipos documentales una vez|Banco Terminologico actualizado 1/08/2022 | 30/11/2022
aprobada la actualizada la TRD.
Revisar y ajustar si fuera el caso los procesos,

6 procedimientos, guias, instructivos, manuales y|Guias, instructivos, manuales y e e —
formatos _correspondientes al proceso _de|formatos actualizados
Gestion Documental.
Dar inicio a la elaboracion del modelo  de|Avance Documento Técnico del

W requisitos para la gestion de  documentos | Modelo de Requisitos para laGestion | oo |

(Firmas y de
sello digital).

de D -
MOREQ.

I TRIMESTRE RESULTADO ANUAL
%
Proyectado - RESULTADO " RESULTADO
para el %Ejecutado TRIMESTRE Il AVANCES EVIDENCIAS % Proyectado %Ejecutado FINAL
trimestre
Avance en el primer trimestre:
El 100 % del producto se logra con la actualizacién de ocho
tablas de retencién documental - TRD.
Al corte del presente informe se actualizaron dos TRD: una
de la Subdireccion de Registro Inmobiliario y la otra def oo
Link
ol préximo timestre. ' S SEGUIMIENTO PGD y
60% 37.5% 63% : PINAR\Gesti6n Documental 100% 63% 63%
Avance en el segundo trimestre: 2022\_Tnmes_tre L
N N Actualizar e implementar los
Al corte del presente informe se actualizaron tres Tablas de
€ g uatzar 3088 %81 hstrumentos
TRD: Archivisticos\L. TRD
Financiera y de Control Disciplinario,Oficina de Sistemas y .
Oficina Asesora Juridica, correspondiendo esto a un a un
avance del 37.5%.
El 22.5% no ejecutado segiin lo programado, se adelantara
en el préximo timestre.
Documento PGD publicado
Avance en el primer trimestre: Se cumpli6 la meta al 100%,[en la pagina web de la
toda vez que se actualiz6, revis6 y aprob6 el Programa de | entidad
0% 0% 0% Gestién Documental - PGD, el cual fue publicado en la|Link foC s s
pagina web de la entidad antes del 31 de enero de 2022. | http:/sgc.dadep.gov.co/11/
3/127-PPPGD-02.pdf
Documento PGD publicado
Avance en el primer trimestre: en la pagina web de la
Se cumpli6 la meta al 100%, toda vez que se actualizé,|entidad.
0% 0% 0% revis6 y aprob el PINAR, el cual fue publicado en la pagina) Link foCs s s
web de la entidad antes del 31 de enero de 2022. http:/sgc.dadep.gov.co/11/
3/127-PPPGD-01.pdf
Documento inventario
documental actualizado en
Avance en el primer trimestre: el link:
Se cumplio la meta al 100%, toda vez que se elabord y|\\ ! oo o PUNEVIDENCIA
0% 0% 0% actualiz6 el inventario documental de la entidad y se - M 100% 100% 100%
. " . |PINAR\Gestion Documental
continua actualizando de acuerdo a las transferencias .
o e 2022\Trimestre INL
¥ Actualizar e implementar los
Instrumentos
Archivisticos\4. Inventario
0% 0% 0% Actividad programada para el mes de agosto de 2022. 100% 0% 0%
0% o o% ;(c)!zl\;ldad programada para el tercer trimestre de la vigencia| G & &
Avance en el primer trimestre:
Durante el primer trimestre de la vigencia se efectud la
revision de la bibliografia, insumo para la elaboracién de la|Avance del documento
Matriz Diagnéstico del modelo de requisitos para la gestion [MOREQ
de documentos electrénicos - MOREQ. LINK
Cumpliendo con el 25% programado para el trimestre. \\172.26.1.6\pub\EVIDENCIA
S SEGUIMIENTO PGD |
25% 25% 100% Avance en el segundo trimestre: PINAR\Gestion Documental 100% 50% 50%
Durante el segundo trimestre de la vigencia se elabor6 la[2022\Trimestre INL
Tabla de Contenido, la introduccion, objetivo, alcance, |Actualizar e implementar los
marco i marco ipci del
modelo y los aspectos de los requisitos it de \7. D
captura e ingreso de ificacit
organizacién, Documento Técnico del MOREQ.
Cumpliendo con el 25% programado para el trimestre.
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No.
Actividad ACTIVIDADES METAS PRODUCTO

A8 Dar inicio a Ia Elaboracién del Sistema Integrado | .00 pocumento Técnico SIC 1/03/2022 | 30/11/2022
de Conservacion SIC.
Hacer Seguimiento trimestral a los principios
archivisticos dentro de la Entidad y dar|Acta de seguimiento a las actividades

A9 cumplimiento a cada una de sus actividades |archivisticas YDA || SUALAE
segin los lineamientos disefiados.
Aplicar e implementar la Tabla de Retencion
Documental a los documentos del Archivo|Inventario de expedientes que

A0 Central que hayan cumplido el tiempo  de|cumplieron su tiempo de retencion | 5/0%/2022 | - 30/11/2022
retencion
Realizar la eliminacion aplicando Ias técnicas que o @ L L entos

ALL correspondan y los respectivos formatos de| Lo Y. 1/10/2022 | 30/11/2022
actas de eliminacion e inventarios.
Verificar y  organizar las Actas de revision y legalizacion de las

A2 documentales recibidas por las diferentes 4reas ;ae':'e'e"cha: d°:a‘m§"‘a'e:m‘:: a':é 1/04/2022 | 30/09/2022
para ser entregadas al archivo central. documenﬁgci o val 9

T TRIMESTRE RESULTADOANUAL |
%
P’:ﬁ:‘;‘” WEjecutado | FooULTADO AVANCES EVIDENCIAS % Proyectado | %Ejecutado RESQI’,""IL‘M
trimestre
Avance en el primer trimestre:
Durante el primer trimestre se elaboré la introduccion,
objetivos y alcance del Sistema Integrado de Conservacion - Avance  del  documento
SIC, cumpliendo con el 25% programado para el trimestre.
MOREQ
Avance en el segundo trimestre: t\lgg 26.1.6\pUb\EVIDENCIA
Durante el segundo trimestre de la vigencia se s séGUIMIEII\JJTO PGD y
25% 25% 100% complement6 la Introduccién, objetivos y alcance del N 100% 50% 50%
documento, y se avanzé con el documento técnico en los PINAR\(?ES"O" Documental
- . N N 2022\Trimestre INL
items:  Roles, términos,  definiciones, Actualizar e implementar los
imi fa y se efectlo la la| o mentos
revision bibliografica de la documentacién para el S sic
desarrollo del capitulo I: Plan de Ct i6n Documental
del i con el marco i
Cumpliendo con el 25% programado para el trimestre.
Informe y actas  de
seguimiento a las
actividades ~ de  gestion
documental.
A I ido de la vi i Link:
\vance en lo corrido de la vigencia: . \\172.26.1.6\pub\EVIDENCIA
Se realizaron reuniones mensuales de seguimiento a las| Ci B BRE MDY
25% 25% 100% actividades del grupo de gestién las cuales se ién D 100% 50% 50%
consolidan trimestralmente. ) 2022\Trimestre IN2. Realizar
Cumpliendo con el 25% programado para el trimestre. o
seguimiento a las
transferencias y a las Tablas
de Retencion
Documental\9. Actas
Reuniones
Avance en el primer trimestre:
Se realizé el proceso de revision para seleccionar los
documentos a eliminar, en el préximo trimestre se realizara| Link:
el inventario documental correspondiente y en el segundo |\\172.26.1.6\pub\EVIDENCIA
semestre del afio se hara la eliminacion. S SEGUIMIENTO PGD |
Con esta actividad se cumplié el 25% p para ion D
25% 25% 100% trimestre. 202;\Trimeslre IN2. Realizar 100% 50% 50%
seguimiento a las
Avance en el segundo trimestre: transferencias y a las Tablas
de Retencion
Se realizd el inventario de eliminacion que se D 0.
tenia proyectado para el segundo semestre del afio. Documentos a eliminar
Con esta actividad se cumplié el 25% programado para el
trimestre.
0% 0% 0% Actividad programada para el mes de octubre de 2022. 100% 0% 0%
Avance en el primer trimestre:
Se verific6 y organizé las transferencias documentales
recibidas de la Oficina Asesora de Planeacién y contabilidad,
las cuales continuaran con el proceso de revision de|Actas de legalizacion de las
acuerdo con el de ias, para su i
posterior legalizacién y entrega al Archivo Central. documentales
C i con el ido y con el 25%|Link:
programado para el trimestre. \\172.26.1.6\pub\EVIDENCIA
S SEGUIMIENTO PGD |
Avance en el segundo trimestre: PINAR\Gestion Documental
25% 25% 100% se ifi y i las 2022\Trimestre IN2. Realizar 100% S0% S0%
documentales recibidas de la Oficina Asesora de Planeacién, | seguimiento a las
Contabilidad, Direccién, Servicio al Ciudadano, Recursos|transferencias y a las Tablas
Fisicos, Caja Menor, Oficina Control Disciplinario y Talento|de Retencion
Humano, y la Oficina Asesora Juridica se encuentra en|Documental\12.
proceso de revision, de acuerdo con el cronograma de|Transferencias
transferencias, para su posterior izacion y entrega al| D
Archivo Central.
Ci i con el ido y con el 25%
programado para el trimestre.
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No.
Actividad ACTIVIDADES METAS PRODUCTO
Mantener i la ia de cajas y ML . 1190
AL3 de archivo gestién y central de cajas SRR
Realizar seguimiento a las
transferencias y a las Tablas de
Retencién Documental.
Hacer seguimiento a la aplicacién de Hojas de §
Al4 PR Acta de reunién 3/01/2022 30/11/2022
control de Contratos e Historias laborales
A15 Elaborar o plan de Programacion de cronograma 10/01/2022 15/02/2022
documentales anuales.
Realizar seguimiento trimestral al cronograma de .
Al6 actividades del PGD y PINAR 2020 -2023. Reporte trimestral 3/01/2022 31/12/2022
AL7 Hacer i trimestral al 0 de(Acta de al avance del 1/03/2022 30/11/2022
transferencias documentales primarias. cronograma
Hacer seguimiento trimestral a la publicacién de P
Al8 documentos en la pagina Web de la Entidad. Correo electrénico 3/01/2022 30/11/2022
Al9 Elaborar el 100% de los informes de gestion| o mes elaborados 3/01/2022 | 30/11/2022

documental requeridos.

I TRIMESTRE RESULTADO ANUAL
%
Proyectado - RESULTADO " RESULTADO
para el %Ejecutado TRIMESTRE Il AVANCES EVIDENCIAS % Proyectado %Ejecutado FINAL
trimestre
Informe de avance.
Link
\\172.26.1.6\pub\EVIDENCIA
Avance en lo corrido de la vigencla: S SEGUIMIENTO PGD vy
Se realiz6 actualizacion mensual de la ia de caj; i D
25% 25% 100% que reposan en el archivo central. 2022\Trimestre I1\2. Realizar Loc B2 B2
Cumpliendo con el 25% programado para el trimestre. seguimiento a las
transferencias y a las Tablas
de Retencién
Documental\13. Volumetria
Avance en el primer trimestre:
Se realiz6 seguimiento para verificar la aplicacion de las|, o (o oo
hojas de control de las historias laborales, el seguimiento al |*%
2 plcacion de las hojs de conirol a los ConMat0s 52|75 56,1 NEVIDENCIA
Cumpliendo con el 25% programado para el trimestre. S SEGUIMIENTO PGD y
PINAR\Gestion Documental
25% 25% 100% Avance en el segundo trimestre: 2022_\T_nmestre 2. Realizar 100% 50% 50%
" b . o seguimiento a las
Se realiz6 seguimiento para verificar la aplicacién de las °
. - " transferencias y a las Tablas
hojas de control de la Oficina Asesora Juridica de la parte ’
contractual de Retencién
e Documental\14. Hojas de
Cumpliendo con el 25% programado para el trimestre.
Control
Cronograma de
transferencias
Link:
\\172.26.1.6\pub\EVIDENCIA
Avance en el primer trimestre: S SEGUIMIENTO PGD vy
Esta actividad se cumplié en el primer trimestre al 100%, |PINAR\Gestion Documental
100% 100% 100% toda vez que se elabord y se socializ el cronograma de[2022\Trimestre II\2. Realizar 100% 100% 100%
transferencias documentales. seguimiento a las
transferencias y a las Tablas
de Retencion
Documental\15.
Cronograma Transferencias
Avance en lo corrido de la vigencia: LINK
Se realiz6 seguimiento trimestral al de|\\172.26.1 IDENCIA
25% 25% 100% actividades del PGD y PINAR, el cual se publica en la pagina|S SEGUIMIENTO PGD y 100% 50% 50%
web de la entidad. PINAR\Gestion Documental
Cumpliendo con el 25% programado para el trimestre. 2022
Avance en el primer trimestre:
El de i rimarias, -
fue presentado y aprobado por el Comité Institucional de fﬁ“ﬁde seguimiento.
Gestion y Desempefio. .
A las actividades de dicho documento se le hizo el|\"72:20LO\PUD\EVIDENCIA
" P N o S SEGUIMIENTO PGD |
respectivo seguimiento trimestral. Con esta actividad se "
cumple el 25% de los seguimientos proyectados para la| oA cestion Documental
25% 25% 100% . 9! proy Ly 2022\Trimestre II\2. Realizar 100% 50% 50%
o seguimiento a las
Avance en el segundo trimestre: transferencias y a las Tablas
: . o |de Retencién
Durante el segundo trimestre se hizo el respectivo Documental17.
imi a o de T i Seguimiento Tr;nsferencias
Documentales. Con esta actividad se cumple el 25% de los 9
seguimientos proyectados para la vigencia.
% 0% 0% En este p_enodo no se requmé publicacién de documentos 100% 0% 0%
en la pagina web de la entidad.
Informes.
Avance en lo corrido de la vigencia: K 6 16\ub\EVIDENGIA
Durante el segundo trimestre se elaboraron el 100% de los -26.L8\n!
. P o S SEGUIMIENTO PGD |
informes requeridos: Avances Proyecto de las de o D
25% 25% 100% gestion  documental  establecidas en el = Proyecto|,,,,\rimocire 12, Realizar 100% 0% 0%
Fortalecimineto de la gestion y desempefio institucional del| < % 1T 5 o
DADEP - 7862, e informes de ivi de| 9 N
1% y a las Tablas
Gesti6n Documental. :
Cumpliendo con el 25% programado para el trimestre. de Retencién
P! prog Ly : Documental\10.
Documentos a eliminar
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No.
Actividad ACTIVIDADES METAS PRODUCTO
Realizar los ajustes emitidos por Archivo de N
A20 Bogota a la Tabla de Valoracion Documental-| 2012 de  Valoracion  Documental| 5015005 | 30/11/2022
VD. ajustada
Elaborar, implementar y
aplicar las Tablas de
Valoracién Documental- TVD.
Aplicar las TVD una vez sean convalidadas por el
A2 Archivo de Bogoté e implementadas en la| T D 2Plicadas una vez sean aprobadas
por el Archivo de Bogota
Entidad.
Fortalecer los Atender los i del Area de Talento
A22 relacionados con el tema de |Humano, i con itaci en[Actas de 6 30/11/2022
Gestion Documental. temas de Gestion Documental.
23 qullallgar e mfigal el 109% . qe las [ Comunicaciones digitalizadas y subidas 3/01/2022 30/11/2022
comunicaciones oficiales para ser distribuidas.  |al ORFEO
Digitalizacion de la documentacién del Archivo Documentacién del archivo central
Central y Patrimonio Inmobiliario para fines de 1/03/2022 30/11/2022

A24

Digitalizar documentos con
fines de consulta

consulta.

digitalizada en Royal

I TRIMESTRE RESULTADO ANUAL
%
P’:ﬁ:‘;‘” WEjecutado | FooULTADO AVANCES EVIDENCIAS % Proyectado | %Ejecutado RESQI’,""KM
trimestre
Oficio:
Se envio oficio al archivo de
Bogota radicado  Dadep
20222040042661 del
04/04/2022 en el cual se
o% o% 0% segqn SOliCi(I‘.ld‘ y justificacion del primer trimestre esta|indica que la gntida;l para la NA. AERieEs ETTEs
actividad se elimina del presente plan. presente vigencia no
alcanzara a entregar este
instrumento  archivistico.
Archivo de Gestion
Documental-TRD é4rea de
gestion documental
Oficio:
Se envio oficio al archivo de
Bogotd radicado  Dadep
20222040042661 del
04/04/2022 en el cual se
o% o o Segin solicitud y justificacién del primer trimestre indica que la entidad para la| . Actividad Eliminada
actividad se elimina del presente plan. presente  vigencia  no
alcanzara a entregar este
instrumento archivistico.
Archivo de Gestion
Documental-TRD érea de
gestién documental
Capacitaciones
Avance en el segundo trimestre: Link:
Durante el segundo trimestre del afio el grupo de Gestion [\\172.26.1.6\pub\EVIDENCIA
33.33% 33.33% 100% Dy realizo itaci en temas i SEGUIMIENTO PGD | 100% 0% 0%
con elaboracién de inventarios, archivos de gestion y hoja| PINAR\Gestion Documental
de control. 2022\Trimestre 1I\2. Temas
de Gestion Documental
Avance en el primer trimestre:
Se recibieron 5667 comunicaciones oficiales de entrada
para ser distribuidas en las diferentes dependencias de la
entidad; las cuales se digitalizaron e indexaron en un 100%,
toda vez que el escaneo es requisito para el proceso de
radicacion. Comunicaciones  oficiales
25% 25% 100% de entrada radicadas en 100% 50% 50%
Avance en el segundo trimestre: Orfeo.
Se recibieron 6526 comunicaciones oficiales de entrada
para ser distribuidas en las diferentes dependencias de la
entidad; las cuales se digitalizaron e indexaron en un 100%,
toda vez que el escaneo es requisito para el proceso de
radicacion.
Avance en el escaneo e
Avance en el primer trimestre: indexacion de la|
Se realiz6 la capacitacion y la prueba piloto, y se alcanzé ion de archivo
digitalizar e indexar 10 cajas, por lo tanto, las 171 cajas|central y archivo de
restantes se dividiran en 57 cajas X-200 para cada trimestre | patrimonio.
de la vigencia. Link:
30% 30% 100% \\172.26.1.6\pub\EVIDENCIA 100% 100% 100%
En el segundo trimestre: S SEGUIMIENTO PGD |
Se cumpli6 la meta de digitalizar e indexar 61 cajas,|PINAR\Gestion Documental
alcanzando el 30% programado para el trimestre 2022\Trimestre .
Digitalizar documentos con
fines de consulta




No.
Actividad ACTIVIDADES

METAS

PRODUCTO
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Digitalizacién de la documentacion del Archivo
Central y Patrimonio Inmobiliario para fines de

consulta.

Documentacién  del  archivo

patrimonio digitalizada en Royal

Proyecto: Maria Alexandra Rodriguez Bolafios / Profesional Gestion Documental .4 %

Aprobo: Mariela Pardo Corredor /

RESULTADOANUAL |
%
Proyectado RESULTADO " RESULTADO
para el TRIMESTRE Il AVANCES EVIDENCIAS % Proyectado %Ejecutado FINAL
trimestre

Avance en el primer trimestre:
Se digitalizard e indexara el 100% de la documentacion

por la i i6n de Registro iliaro - SRI.
Para el primer trimestre se recibieron por parte de la SRI,
1981 documentos y todos se digitalizaron e indexaron en el|Link
aplicativo Royal. \\172.26.1.6\pub\EVIDENCIA
Cumpliendo con el 25% programado para el trimestre. S SEGUIMIENTO PGD vy

25% 100% PINAR\Gestion Documental 100% 50% 50%

Avance en el segundo trimestre: 2022\Trimestre N5,
Se digitalizara e indexara el 100% de la Digitalizar con

por la i i6n de Registro iliaro - SRI. |fines de consulta
Para el segundo trimestre se recibieron por parte de la SRI,
3585 documentos y todos se digitalizaron e indexaron en el
aplicativo Royal.
Cumpliendo con el 25% programado para el trimestre.

INDICADORES
en el tri en el trimestre 97%
ala fecha% / de activit p en el plan 48,00%



